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1. Általános rendelkezések 


1.1. A szervezeti es működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 
A szervezeti es működési szabályzat határozza meg a közoktatási intézmény szervezett felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a belső és a külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 
A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. 
A szervezeti és működési szabályzat Iétrehozásának jogszabályi alapjául az alábbi törvények és rendeletek, valamint ezek végrehajtási utasításai szolgáltak:
1993. évi LXXIX. (VII.12.) törvény a közoktatásról 11/1994 (VI.8.) MKM rendelet 


1.2. A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása Az intézmény szervezeti és működési szabályzatát az intézmény vezetőjének előterjesztését követően a nevelőtestület fogadja el azt követően, hogy a jogszabályban előírt szervezeti egységek gyakorolták véleményezési és egyetértési jogukat. Jelen szervezeti és működési szabályzatot a fenntartó hagyja jóvá. Fentiek hitelességét a szervezeti és működési szabályzat mellékletében megtalálható jegyzőkönyvek igazolják. 


1.3. A szervezeti es működési szabályzat személyi és időbeli hatálya 
A szervezeti es működési szabályzat valamennyi az intézménnyel jogviszonyban áIIó személyre vonatkozik.
A szervezeti es működési szabályzat a fenntartó jóváhagyásával azonnal hatályba lép, és határozatlan időre szól. Ezzel egyidejűleg hatályon kívül helyeződik az intézmény korábbi szervezeti és működési szabályzata. 
A jogszabályok változását figyelembe véve a szervezeti és működési szabályzat kiegészítéséről, módosításáról az intézmény igazgatója gondoskodik.


1.4. A törvényes működés alapdokumentumai
- alapító okirat 
- működési engedély 
- jelen szervezeti és működési szabályzat 
- pedagógiai program. 


2. Az intézmény általános jellemzői 


2.1 Az intézmény neve, címe, típusa, alapfeladata
Az intézmény neve: Új Suli Alapítványi Általános Iskola
Címe: 1165 Budapest, Baross Gábor u. 38.
Típusa: általános iskola
Az intézmény alapfeladata: közoktatási feladatok ellátása a Magyar Köztársaság művelődési és közoktatási miniszterével megkötött 73.503IXtI./94 sz. közoktatási megállapodás alapján
Az intézmény működési engedélyének száma: 7/4436/02/93. (05.20.)


2.2. Az intézmény jogállasa és képviselete
Az intézmény fenntartója: Legújabb Suli Alapítvány
2330 Dunaharaszti, Napsugár út 092/79
(nyilvántartásba véve a Pest megyei Bíróság, 2790. szám alatt).
Az intézmény önálló jogi személy.
Az intézményi kiadmányozásra, ezzel kapcsolatban a bélyegzők használatára a mindenkori intézményvezető jogosult.


2.3. A gazdálkodás helyzete
Az intézmény fenntartásához és működéséhez szükséges pénzeszközök biztosításáról a fenntartó gondoskodik a Kuratórium által jóváhagyott költségvetés keretei között.


3. Az intézmény szervezeti rendszere

Az intézmény méretei és az alkalmazott módszerek lehetővé és szükségessé teszik a személyek és csoportok közvetlen kapcsolattartását, ezért hierarchizált (vezetési, szakmai) szervezeti rend felállítása szükséges.


3.1. Az iskolaközösség
Az alkalmazotti, óraadói, szülői és tanulói közösségek összessége.
Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét a választott közösségi képviselők segítségével az igazgató fogja össze. A kapcsolattartásnak különböző formái vannak, melyek közül mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelőbben szolgálja az együttműködést.


31.1. Az iskolaközösség egységei
Az iskolaközösség egységei:
- az igazgató
- a tantestület
- a nem pedagógus alkalmazottak
- a tanulók és a diákönkormányzat
- a szülői szervezet


3.2. Az intézmény felelős vezetője
Az intézmény élén az igazgató áll aki a nevelőtestület aktív és szoros együttműködésével egyszemélyi felelős vezetőként látja el az intézmény vezetését.


3.2.1. Az intézményvezető jogköre
Az intézmény felelős vezetője az igazgató, aki:
- gyakorolja a munkáltatói jogokat,
- dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy más helyi szabályzat nem utal más hatáskörébe,
- egyeztetési kötelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében,
- felelős: - a pedagógiai munkáért, - a gyermek- es ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért,
- a nevelő es oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,
- a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért,
- a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért,
Rendkívüli szünetet rendel el, ha a rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény működtetése nem biztosítható,
képviseli az intézményt,
akadályoztatása esetén -- személyes megbízás alapján -- jogkörét átruházhatja, amiről folyamatosan nyilvántartást vezet.
Az intézmény igazgatója személyében felelős:
- a szakszerű és törvényes működésért,
- az ésszerű és takarékos gazdálkodásért,
- a pedagógiai munkáért,
- a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásáért,
- a nevelő- és oktatómunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,
- a tanuló- és a gyermekbalesetek megelőzéséért,
- a gyermekek egészségügyi vizsgálatainak ellátásáért,


3.2.2. Az intézményvezető feladatai
Az intézményvezető feladatait a közoktatási törvény 54.§a-a alapján Iátja el, különös tekintettel az alábbiakra:
- a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése;
- pedagógiai program megvalósításának irányítása;
- a nevelőtestület vezetése, felkészítése, a nevelő-oktató munka irányítása, ellenőrzése;
- a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése;
- a rendelkezésre áIIó költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása;
- a fenntartóval, és az iskolaközösség többi tagjával való együttműködés;
- a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése;
- a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása;
- a tanuló- és munkahelyi balesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása;
- dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe;
- a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtése
- a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezése;
- a diákönkormányzatokkal, illetve szülőkkel (közösségekkel) való együttműködés;
- valamennyi a napi működéshez kapcsolódó tevékenység irányítása;
- a munkáltatói jogok gyakorlása;
- az iskolai és az iskolán kívüli oktatás-nevelési programok összehangolása;
- a tantervi, tematikai, órarendi követelmények meghatározása, a kidolgozás irányítása.


3.3. A nevelőtestület
Az intézmény nevelőtestülete pedagógusokból áll. A nevelőtestület (tantestület) határozza meg alapvetően az intézmény szakmai munkáját. Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályokban meghatározott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg. 3.3.1. A nevelőtestület működési rendje
A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben a közoktatási intézmény Iegfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja minden közalkalmazott pedagógus, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű alkalmazott és óraadó. 3.3.2. A nevelőtestület feladatai es jogai
A nevelőtestület Iegfontosabb feladata a pedagógiai program Iétrehozása és egységes megvalósítása, - ezáltal a tanulók magas színvonalú nevelése es oktatása. Ennek a komplex feladatnak megfelelően a nevelőtestület véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik minden, az intézményt érintő ügyben. A nevelőtestület egyetértési joga szükséges a diákönkormányzat működésével kapcsolatban. A nevelőtestület döntési jogköre:
- a pedagógiai program elfogadása,
- az SZMSZ és a házirend elfogadása,
- a tanév munkatervének jóváhagyása,
- átfogó értékelések és beszámolók elfogadása,
- a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása,
- a tanulók fegyelmi ügyeiben való eljárás,
- az igazgatói programok szakmai véleményezése,
- a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása,
- a diákönkormányzat működésének jóváhagyása,
- saját feladatainak és jogainak részleges átruházása,
Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles - a nevelőtestület által meghatározott időközönként es módon - azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár.
A nevelőtestület jogkörei közül az igazgatóra és a pedagógusok képviselőjére az alábbi jogokat ruházza:
Döntési jogkörök közül:
- a tanulók osztályozó vizsgára bocsátásának jogkörét.
Véleményezési jogkörök közül:
- a tantárgyfelosztás véleményezését a pedagógusok képviselőjére.
A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek:
- előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból - meghatározott időre vagy alkalmilag -bizotságot hozhat létre,
- egyes jogköreinek gyakorlását - kivéve a pedagógiai program, és a szervezeti és működési szabályzat elfogadását - átruházhatja a szülői szervezetre, vagy a diákönkormányzatra.
Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét:
- a tantárgyfelosztás elfogadása előtt, - az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során,
- az igazgatóhelyettesek megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt.
- a nevelési-oktatási intézmény költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásának megtervezésében,
- a nevelési-oktatási intézmény beruházási és fejlesztési terveinek megállapításában,
- az iskolai felvételi követelmények meghatározásához,
- külön jogszabályban meghatározott ügyekben.
- szakmai célokra fordítható pénzeszközök felhasználásának megtervezéséhez
- az intézmény beruházási és fejlesztési terveinek meghatározásához
- az iskola felvéteti követelményeinek meghatározásához
- a pedagógiai program elfogadásához, vagy módosításához
- a tanítást segítő eszközök, taneszközök, tankönyvek, segédkönyvek és tanulmányi segédletek kiválasztásához


3.3.3. A nevelőtestület értekezletei
A nevelőtestület feladatainak ellátása érdekében értekezletet tart. Az értekezletek tervezhető részét az intézmény eves munkatervében kell rögzíteni. A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához az egyetértési jogot gyakorlók képviselőjét meg kell hívni. A nevelő testület döntési jogkörébe tartozó ügyeiben az óraadó tanárok nem rendelkeznek szavazati joggal. A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több, mint fele jelen van.
A tanév tervezett értekezletei az alábbiak:
- tanévnyitó értekezlet,
- félévi és év végi osztályozó értekezlet,
- négy-öt alkalommal nevelési értekezlet (témája mindig aktuális),
- tanévzáró értekezlet.
Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívnia az iskola igazgatójának, ha azt a nevelőtestület egyharmada, vagy az intézmény igazgatója szükségesnek látja. Ha a szülői szervezet, iskolai diákönkormányzat kezdeményezi a nevelőtestület összehívását, a kezdeményezés elfogadásáról a nevelőtestület dönt.


3.3.4. A nevelőtestület döntései
A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában - a jogszabályokban meghatározottak kivételével - nyílt szavazással es egyszerű szótöbbséggel hozza.
A nevelőtestületi értekezletről tartalmi jegyzőkönyvet kell készíteni. A jegyzőkönyvet az igazgató, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület jelenlevő tagjai közül két hitelesítő írja alá. A döntések az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek, határozati formában.


3.3.5. A nevelőtestület munkaközösségei
Az iskola speciális jellegére tekintettel szakmai munkaközösségeket nem hoz létre, a szakmai munkaközösségek jogkörében az iskola nevelőtestülete jár el.


3.3.6. A nevelőtestület feladatainak átruházása
A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyeket az intézmény speciális voltára tekintettel nem ruházza át, jogköreit kizárólagosan gyakorolja.


3.4. A nem pedagógus dolgozók
Nem pedagógus dolgozók, akik az iskolával alkalmazotti vagy vállalkozói jogviszonyban áIIó, nem pedagógus munkakört betöltő személyek. A nem pedagógus dolgozók feladatát munkaköri Ieírásuk, vagy vállalkozói szerződésük tartalmazza, melyet az intézmény vezetője készít el és annak betartását jogosult eIIenőrizni. A nem pedagógus dolgozók az iskola működését befolyásoló jogkörrel nem rendelkeznek, kivéve ha erre eseti megbízást kapnak az igazgatótól. Az intézmény méretei miatt mindenki közvetlenül és személyesen látja el érdekképviseletét.


3.5. A tanulók és a diákönkormányzat
Az azonos évfolyamra járó és többségében azonos órarend szerint együtt tanuló diákok egy osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösség tanulólétszáma az iskola céljai szerint alakul. Az osztályközösség élén pedagógus vezetőként az osztályfőnök áll, akit az igazgató biz meg, és akinek feladata az osztályközösségben tapasztalt problémák megoldása. A tanulóközösség az iskolai tanulói létszámára tekintettel egy diákközösséget alkot. Az intézmény tanulói közös tevékenységük megszervezésére - melyek lehetnek különösen: szakkörök, érdeklődési kör szerinti csoport, önképzőkör, énekkar, művészeti csoport - diákköröket hozhatnak létre, melyeknek meghirdetését, szervezését, működtetését a diákok végzik. Az intézmény a pedagógiai program céljainak megfelelő diákköri tevékenységeket támogatja. Ha a diákkör, az iskola területén működik, akkor előzetes kérelem alapján, azt az intézmény igazgatója engedélyezi.
A diákköri kérelemnek tartalmaznia kell:
- a diákkor célját, a diákkör tagjainak nevét és osztályát,
- az intézményben tartózkodás rendjét (időtartam, helyiségigény),
- a diákkör választott felelős vezetőjének nevét és osztályát,
- a felügyelő pedagógus nevét,
Az igazgató a diákkör céljától es tevékenységétől függően, mérlegelési jogkörben engedélyezi a diákkör megalakítását, illetve az iskola épületének házirend szerinti használatát. Diákkör alakítása csak akkor tagadható meg, ha tevékenysége jogszabályba ütközik. Az intézményben működő diákkörökről nyilvántartást kell vezetni a kérelemben foglalt adatokkal. A tanulók, a tanulóközösségek és a diákkörök a tanulók érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot hoz létre. A diákönkormányzatnak az intézmény speciális voltára tekintettel valamennyi diák alanyi jogon tagja. A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. A diákönkormányzat munkáját a tanulók áltat felkért nagykorú személy segíti, aki - a diákönkormányzat megbízása alapján - eljárhat a diákönkormányzat képviseletében is. A felkért nagykorú személyt az eves közgyűlésen kell - hozzájárulásával - megválasztani. A diákönkormányzat járhat el a nevelési-oktatási intézmény egészét érintő ügyekben.
A diákönkormányzat - a nevelőtestület véleményének kikérésével - dönt:
- saját működéséről,
- a diákönkormányzat működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról,
- hatáskörei gyakorlásáról,
- egy tanítás nélküli munkanap programjáról,
- az iskolai diákönkormányzat tájékoztatási rendszerének Iétrehozásáról és működtetéséről,
A diákönkormányzat szervezeti es működési szabályzatát a választó tanulóközösség fogadja el, és a nevelőtestület hagyja jóvá. A szervezeti és működési szabályzat jóváhagyása csak akkor tagadható meg, ha az jogszabálysértő, vagy ellentétes az iskola szervezeti és működési szabályzatával, illetve annak mellékleteit képező szabályzataival. A szervezeti es működési szabályzat jóváhagyásáról a nevelőtestületnek beterjesztést követő harminc napon belül nyilatkoznia kell. A szervezeti és működési szabályzatot, illetve módosítását jóváhagyottnak kell tekinteni, ha a nevelőtestület harminc napon belül nem nyilatkozik.


3.5.1. A diákönkormányzat feladata
Az iskola, tanulóinak tájékoztató és tájékozódó fóruma a diákközgyűlés, amely gyakorolja a diákönkormányzat jogait is tekintettel a tanulók csekély Létszámára és az intézmény sajátosságaira, amelyet 3 havonként, vagy szükség szerint össze kell hívni. Az évi rendes diákközgyűlés összehívásának ideje minden év szeptember hónapja. Ezen a diákközgyűlésen a tanulók diákképviselet választanak. A diákközgyűlés a rendes közgyűlésen túl tervezett, illetve rendkívüli esetben is összehívható. A diákönkormányzat feladatainak ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlátozza az iskola, egyébként rendeltetésszerű működését.
Az iskolai diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol a tanulókat érintő következő kérdésekben:
- jogszabályban meghatározott ügyekben az iskolai szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor és módosításakor;
- a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározásakor;
- az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor;
- a házirend elfogadásakor, illetve módosításakor.
3.6. A szülői szervezet
A közoktatási törvény alapján a szülők jogaik érvényesítésére és kötelességük teljesítésére szülői szervezetet hoznak létre. A szülői szervezet tagja alanyi jogon minden az intézményben tanuló gyermek szülője vagy törvényes képviselője. A szülői szervezet dönt saját szervezeti és működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, képviselőjének megválasztásáról. A szülői szervezet évente, év elején egy szülői képviselőt választ. Egy osztály tanulóinak szülői közösségével a gyermekközösséget vezető osztályfőnök naponta rendszeres és folyamatos, közvetlen kapcsolatot tart az iskola speciális voltára tekintettel. A szülőket az igazgató a munkatervben rögzített időpontokban tanévenként legalább kétszer hívja össze, ahol tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és feladatairól, valamint meghallgatja a szülői szervezet véleményét és javaslatait. A nevelési év rendjének munkatervi meghatározásához ki kell kérni a szülői közösség véleményét is. Fentieken túlmenően az iskola igazgatója minden szülőnek lehetőséget nyújt a közvetlen véleménynyilvánításra, előre egyeztetett időpontban ügy, hogy az a napi feladatok ellátását nem akadályozhatja. Ezt az irányelvet halaszthatatlan probléma esetén is szem előtt kell tartani. A szülői szervezet véleményét ki kell kérni minden olyan kérdésben, amelyben a jogszabályi rendelkezés alapján a szülők egyetértési jogot gyakorolhatnak. A szülők írásban ismerik el gyermekük esetleges károkozásával kapcsolatos fizetési kötelezettségüket.


4. Az iskola közösségeinek egymás közötti kapcsolattartása

Az iskola 3.1.1. pontban felsorolt közösségei illetve azok képviselői napi kapcsolatot tartanak fenn. A kapcsolattartás formái különösen értekezletek, megbeszélések, fórumok, bizottsági ülések, intézményi gyűlések. Az intézményi kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait a hivatalos közlések helyén kell kifüggeszteni. A különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. A teljes alkalmazotti közösség gyűlését az igazgató akkor hívja össze, amikor ezt jogszabály előírja, vagy az intézmény egészét érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni. Az intézmény szülői es nevelői közösségének tevékenységét az intézmény vezetője fogja össze. A kapcsolattartás rendszeres formái szülői megbeszélések, különböző értekezletek, ülések, melyek időpontjai folyamatosak, és a tanítási évben tervezettek.


4.1. A szülők tájékoztatásának formái
Az osztálytanítók vezetésével, az intézmény vezetőjének részvételéveI félévenként egyszer, igény szerint többször kerülnek megtartásra a szülői értekezletek. A tanév rendjéről, feladatairól a tanévnyitó szeptemberi szülői értekezleten kapnak a szülők tájékoztatást, ahol alkalom nyílik az intézmény valamennyi pedagógusával, alkalmazottaival, a fenntartó képviselőjével történő megbeszélésre.


4.1 .1. A szülők szóbeli tájékoztatása
Az intézmény a tanulókról a tanév során rendszeres szóbeli tájékoztatást tart. A szóbeli tájékoztatás lehet csoportos es egyéni. A szülők csoportos tájékoztatásának módja a szülői értekezletek, az egyéni tájékoztatás a szülői megbeszéléseken történik.
A szülői értekezletek rendje:
- Az osztályok szülői közössége számára az intézmény tanévenként kettő, a munkatervben rögzített időpontban, rendes szülői értekezletet tart az osztályfőnök vezetésével. A szeptemberi szülői értekezleten a szülők értesülnek a tanév rendjéről, feladatairól. Ekkor bemutatják az osztályban oktató-nevelő új pedagógusokat is. Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az igazgató, az osztályfőnök és a szülői szervezet képviselője a gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására. Az intézmény nyitott, az osztálytanító pedagógusok általános tanítási időn kivii időpontban személyesen szóbeli tájékoztatást adnak. Amennyiben ez a szülő számára nem kielégítő, előzetes egyeztetés alapján az intézmény vezetőjéhez fordulhat. Az aktuális probléma megbeszéléséhez szükség esetén igénybe vehető bármelyik pedagógus és a fenntartó képviselőjének segítségét is.


4.1.2. A szülők írásbeli tájékoztatása
Az írásbeli tájékoztatás a tanulók tájékoztató füzetével, illetve a többeket érintő témákban az intézmény hivatalos hirdetőtábláján kifüggesztett hirdetmény útján lehetséges. Közoktatási intézményünk a tanulókról rendszeres írásbeli tájékoztatást ad a hivatalos pecséttel ellátott tájékoztató (ellenőrző) füzetekben. Írásban értesítjük a tanuló szüleit gyermekük magatartásáról, szorgalmáról, tanulmányi előmeneteléről. Tájékoztatjuk a szülőket az intézményi élet kiemelkedő eseményeiről és a szükséges aktuális információkról is. A pedagógusok kötelesek a tanulókra vonatkozó minden értékelő érdemjegyet és írásos bejegyzést az osztálynaplón kívül a tanutó által átnyújtott tájékoztató füzetben is feltüntetni. A tanulók előrehaladásáról szóló tájékoztatásról az említett dokumentumokban, valamint személyes konzultációk útjáról az intézmény folyamatosan gondoskodik. Az osztályfőnök 2 havonta ellenőrzi az osztálynapló és a tájékoztató füzet érdemjegyeinek azonosságát, es pótolja a tájékoztató füzetben hiányzó érdemjegyeket. Az osztályfőnök indokolt esetben írásban értesíti a szülőket a tanulók előmeneteléről, magatartásáról és szorgalmáról a negyedévi és a háromnegyedévi szöveges értékelés során.


5. A belső ellenőrzés rendje

Az ellenőrzés tartalmát tekintve lehet:
- gazdálkodási,
- pénzügyi-számviteli
- ügyviteli,
- a működés rendjének betartására irányuló ellenőrzés.
A pedagógiai munka belső ellenőrzését kivéve valamennyi ellenőrzést a fenntartó indítja Iehetőség szerint szakértő bevonásával. Az ellenőrzésről az érintetteket időben értesíteni kell. A vizsgálatról jegyzőkönyv készül, amelynek alapján lehetőség nyílik az esetlegesen feltárt hiányosságok kijavítására. Az ellenőrzés tapasztalatait az intézmény vezetője eves beszámolójában értékeli.


5.1. A pedagógiai munka belső ellenőrzése
A tanévre vonatkozó ellenőrzési programot a munkaterv tartalmazza. Az ellenőrzés feladata a közösen elkészített szempontsor alapján:
- A nevelő-oktató munka tartalmának és színvonalának viszonyítása a követelményekhez
- A tanulók egyéni fejlődésének, tantárgyi tudásának felmérése, értékelése
- A pedagógiai programban meghatározott célok érvényre jutásának biztosítása
Az óralátogatási ellenőrzési szándékról az érintett nevelőt időben értesíteni kell. Szakmai célú ellenőrzés esetén, az óralátogatás után az ellenőrzést végzők ismertetik a pedagógussal a szerzett tapasztalatokat. Az óraelemzés, az értékelés célja mindig a pedagógus munkájának segítése.
A pedagógiai munka ellenőrzése során kiemelt figyelmet kell fordítani arra, hogy a pedagógusok megfelelően tekintettel vannak-e - az iskolai pszichológus és fejlesztő pedagógus iránymutatása alapján - az iskolában oktatott tanulók speciális állapotára, a pedagógiai programban meghatározott célok érvényesülésére.
A tapasztalatok megbeszélésére és az esteleges problémák kiértékelésére a látogatás után sort kell keríteni.
A tanév végén az éves beszámoló elkészítésekor az igazgató az ellenőrzések tapasztalatait, az esetleges hiányosság megszüntetése érdekében tett intézkedéseit elemzi és ismerteti.


6. Az iskola külső kapcsolatai

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a következő társintézményekkel:
- Oktatási Minisztérium
- a fenntartóval
- a patronáló intézményekkel
- az intézménnyel szerződéses viszonyban állókkal
Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális ellátása, valamint a továbbtanulás és a pályaválasztás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel és gazdasági szervezetekkel. A vezetők, valamint az oktató-nevelő munka különböző szakterületeinek képviselői rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a társintézmények azonos beosztású alkalmazottaival, - meghívás vagy egyéb értesítés alapján.
A kapcsolattartás formái és módjai:
- szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel,
- módszertani bemutatások és gyakorlatok tartása,
- más intézmények rendezvényeinek látogatása,
- napi szakmai tájékozódás személyesen vagy telefonon,
Az intézmény napi kapcsolatban áll a következő szervezetekkel:
- a fenntartóval,
rendszeres kapcsolatban:
- a gyermekek egészségügyi ellátásáról gondoskodó társintézményekkel,
- a gyermek- és ifjúságvédelmi hatóságokkal,
- nevelési tanácsadó szolgálattal,
- a családsegítő központtal,
- más oktató- nevelő intézményekkel,
- az iskolát patronáló cégekkel.


7. Az iskola működésének rendje

7.1. A tanév rendje
A szorgalmi időszak a tanévnyitó ünnepéllyel kezdődik és a tanévzáró ünnepéllyel fejeződik be.
A tanév a jogszabályban meghatározottak szerint szeptember hó 1. napjától a következő év augusztus hó 31-ig tart, és 185 tanítási napból áll. A szorgalmi időt ezen belül az oktatási miniszter évenként rendelettel határozza meg. A tanév helyi rendjét nevelőtestület határozza meg és rögzíti munkatervben az érintett közösségek véleményének figyelembe vételével.
A tanév helyi rendjét, programjait az intézmény vezetője tervezi és egyezteti a tantestülettel, a szülői szervezettel és a fenntartóval. A tanév helyi rendjét az első tanítási héten ismerik meg a tanulók, és a szülők. A rendezvények és a tanítás nélküli munkanapok tartalmáról, programjáról az iskola vezetője a nevelőtestület egyetértésével dönt.
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény működésével kapcsolatos Iegfontosabb eseményeket és időpontokat:
- a nevelőtestületi értekezletek időpontjait,
- az intézményi rendezvények es ünnepségek módját és időpontját,
- a tanítás nélküli munkanapok programját és időpontját,
- a vizsgák (felvételi-, osztályozó-, javító-, különbözeti-) rendjét,
- a tanítási szünetek (őszi, tavaszi, téli) időpontját - a miniszteri rendelet keretein beIüI.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény házirendjének szabályait, a tűzvédelmi és a balesetvédelmi előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a szülőkkel. A házirendet, a nyitvatartást és a felügyelet időpontjait az intézmény hivatalos hirdető tábláján ki kell függeszteni.
Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanítási napokon:
7:30 órától 17:30 óráig tart nyitva.
A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az igazgató adhat engedélyt - eseti kérelmek alapján.
Tanítási szünetek alatt, valamint szombaton és vasárnap a nyitva tartás csak az igazgató által engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolódhat. Az intézményt egyébként zárva kell tartani. Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva.
Az oktatás és a nevelés az óratervnek megfelelően, a tantárgyfelosztással összhangban, órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével a kijelölt tantermekben, az alábbiak szerint:
- a napi tanítási idő 9 órától 16 óráig tart,
- indokolt esetben az igazgató rövidített órákat és szüneteket rendelhet el,
- a tanítási órák időtartama: 45 perc,
- az első tanítási óra reggel 9 órakor kezdődik,
- nulladik óra 8 órától tartható.
A tanítási órák nyitottak, előzetes bejelentés alapján a szülők és a tantestület tagjai látogathatják. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt.
A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató tehet. A tanítási órák tanulókra vonatkozó szabályait a házirend tartalmazza.


7.2. A nem pedagógus munkakörben dolgozók munkarendje
Az oktató-nevelő munkát segítő alkalmazottak munkarendjét az igazgató állapítja meg
. Távolmaradásukról az igazgatót kell értesíteniük.
A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendje:
Iskolaorvos, védőnő: szükség szerint, de mm. hetente 2 óra
Logopédus: hetente 32 óra
Pszichológus: hetente 16 óra
Takarítok: osztott munkaidőben napi 6 óra
Gondnok: osztott munkaidőben napi 4 óra
Konyhai dolgozó: osztott munkaidőben napi 6 óra


7.3. A pedagógusok munkarendje
Az intézményben dolgozó pedagógusok alkalmazottként, vagy önáIIó vállalkozóként végzik munkájukat. Munkaidejük a kötelező órákból, illetve a nevelő-oktató munkával összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll.
A pedagógusok napi munkarendjét az intézmény vezetője állapítja meg az óraterv függvényében. A pedagógusok fél órával a tanítás kezdete előtt érkeznek. Hiányzásuk idejére megfelelő helyettesről önállóan gondoskodnak, igénybe véve az intézményvezető segítségét. Ezzel biztosítható a tanulók folyamatos haladása. Egyéb esetben a pedagógusok az intézmény vezetőjével egyeztethetnek.
A munkabeosztások összeállításánál alapelv az intézmény zavartalan feladatellátása és a pedagógusok egyenletes terhelése.
A pedagógusok napi munkarendjét a tantestület állapítja meg, az igazgató jóváhagyásával. A tanórák (foglalkozások) elcserélését az igazgató engedélyezi
A pedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell, hogy lehetőség szerint szakszerű helyettesítéséről gondoskodni lehessen.
A rendkívüli távolmaradást Megkésőbb az adott munkanapon az első tanítási óra megkezdése előtt 1 órával jelezni kell az intézmény igazgatójának.


7.4. A tanulók munkarendje
A tanulók munkarendjét az intézményi Szervezeti és Működési Szabályzat mellékleteként kiadott Házirend határozza meg.
A házirend szabályait a nevelőtestület - az igazgató előterjesztése után - az érintett közösségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A házirend betartása a pedagógiai program céljainak megvalósítása miatt az intézmény valamennyi tanulójára és az intézményben tartózkodó személyekre nézve kötelező.


7.5. A tanítás időtartama
A tanítás, foglakozások naponta 9:00 órától 16:00 óráig tartanak. Tanórán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítás, órák megtartása után szervezhetők.
A foglalkozások és a szünetek rendjét a tanítók és a szaktanárok határozzák meg a mindennapos testedzés speciális programjával együtt.


7.6. Az intézményben tartózkodás rendje
Az iskolában a tanítási idő alatt tanuló felügyelet nélkül nem tartózkodhat. Az órarendszerinti kötelező tanítási órák és a tanórán kívüli foglalkozások alatt a tanulókra a tanórát vagy a foglalkozást tartó pedagógus felügyel. Az óraközi szünetekben, valamint közvetlenül a tanítási idő előtt és után a tanulók felügyeletét az iskola alkalmazottai együttesen Iátják el.
A tanítás nélküli munkanapokon akkor kell tartani gyermekfelügyeletet, ha azt az intézmény tanulói közül legalább 5 tanuló számára igénylik a szülők. Az intézményi felügyelet egyéb szabályait az ügyeleti rend tartalmazza.
Tanulók tanítási idő alatt szülői engedéllyel hagyhatják el az intézmény területét.
Az intézmény nyitva tartása alatt felelős vezetőnek kell az épületben tartózkodni, aki általában az intézmény igazgatója. Akadályoztatása esetén a rangidős alkalmazott, vagy óraadó jár el felelős vezetőként.
Minden alkalmazottnak és tanulónak az intézményben be kell tartania az általános munka-, baleset- és tűzvédelmi szabályokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbízott munkatársa tartja.


7.7. Az helyiségek és berendezésük használati rendje
Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, Iétesítményeit nyitvatartási időben rendeltetésszerűen használhatják. Ha intézményi alkalmazott nyitvatartási időn túlmenően igénybe kívánja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezetőtől írásban kell kérnie a használat céljának és időpontjának megjelölésével.
A tanulók az iskola Létesítményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanítási időben és azután is csak pedagógusi felügyelettel használhatják. tanítási idő után tanuló csak szervezett foglalkozás vagy engedélyezett diákkör keretében tartózkodhat az iskolában.


8. Tanórán kívüli foglalkozások

A tanulók érdeklődésének, igényének függvényében az iskola nevelési és oktatási céljainak megvalósítsa mellett az intézmény tanórán kívüli foglalkozásokat szervez, amelyen a részvétel önkéntes, azonban a részvételért térítési díj fizetendő, a fenntartó döntése szerint.
A tanórán kívüli foglalkozások tartását a tanulók közössége, vagy a szülői szervezet kezdeményezhet az igazgatónál.
Az iskola a tanévben szervezendő tanórán kívüli foglalkozásait az intézmény szeptember 1 5-ig hirdeti meg, és a tanulók érdeklődésüknek megfelelően szeptember 30-ig választhatnak. A foglalkozásokra a szülök aláIrásával írásban kell jelentkezni. A tanulók jelentkezése önkéntes, de felvétel után, hiányzás esetén a tanóráról való hiányzás szabályait kell alkalmazni.


8.1. Szakkörök foglalkozások
A szakköröket a magasabb szintű képzés igényével a tanulók érdeklődésétől függően, valamint arra alkalmas szakember megléte esetén indítja az iskola. A szakköröket vezető pedagógusokat az igazgató bízza meg.
A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek. Erről, valamint a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkör vezetője felelős a szakkör működéséért.
A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalom és szaktárgyi osztályzatában. A szakkörök működésének feltételeit elsődlegesen az iskola költségvetése biztosítja.


8.2. Önképzőkörök
Az iskolaművelődési, művészeti, ismeretterjesztő, képesség- és készségfejlesztő célokkal önképző körök szervezésére ad Iehetőséget a pedagógiai program megvalósítása keretében.
Az önképzőkörök szakmai irányítását kimagasló felkészültségű pedagógusok vagy külső szakemberek végzik az igazgató engedélyével és a működés feltételeinek intézményi támogatásával.


8.3. Fejlesztő- és felzárkóztató foglalkozások
Az intézmény azon tanulók számára, akiket erre az illetékes Tanulási Képességet Vizsgáló és Rehabilitációs Szakértői Bizottság, vagy az Országos Beszédvizsgáló Bizottság erre kijelöl, az iskolai pszichológus és fejlesztő pedagógus irányításával személyre szabott foglalkozásokat szervez.
Ezen felül minden tanuló számára biztosítja a korrepetálási Iehetőséget a tantervi követelményekhez való felzárkóztatás céljából.
A foglalkozások az órarendhez illeszkedően kerülnek megtartásra.


8.4. Versenyek és bajnokságok
Az intézmény támogatja és elősegíti a diákok tanulmányi, szakmai, kulturális és sportversenyeken, valamint bajnokságokon való részvételét.
Tanulóink a helyi, a kerületi, a fővárosi es az országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt. Az iskolai versenyek tartalmát a nevelőtestület határozza meg, és bonyolítja le.


8.5. Tanulmányi kirándulások
Az intézmény a diákok részére tanulmányi kirándulásokat szervez, melyeknek fő célja - a pedagógiai program célkitűzéseivel összhangban - hazánk tájainak és kulturális örökségének megismertetése.
A kirándulások az iskola munkaterve alapján tanítás nélküli munkanapon, vagy tanítási szünetben szervezhetők. A kirándulás költségeihez az iskola is hozzájárulhat, amiről az igazgató dönt.


8.6. A külföldi utazásokra vonatkozó szabályok
A külföldi kirándulásokra az általános szabályokat megfelelően alkalmazni kell, azzal az eltéréssel, hogy:
a) tanítási idő alatt, szorgalmi időben a három tanítási napnál hosszabb egyéni, vagy csoportos külföldi utazáshoz, - amelynek célja tanulmányi továbbképzés, kulturális, sport és tudományos rendezvény - az igazgató engedélye szükséges.
b) kérelmet egyéni utazás esetén a szülő, csoportos utazás esetén a külföldre utazásért felelős csoport vezetője az utazás előtt Iegalább egy hónappal az igazgatónak írásban nyújtja be.
C) csoportos utazási kérelemnek tartalmaznia kell a külföldi tartózkodás időpontját, útvonalát, a szálláshelyet, a résztvevő tanulók számát, kísérő tanárok nevét, a varható költségeket.


8.7. Egyéb programok, rendezvények szervezése
Múzeum, színház, mozi, kiállítás és tárlat Iátogatások, valamint sportrendezvények a tanítási időn kívül bármikor szervezhetők az osztályközösségek, vagy kisebb tanulócsoportok számára. Tanítási időben történő Iátogatáshoz az igazgató engedélye szükséges.
A tanulók egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegű rendezvények lebonyolításához az intézmény vezetőjétől kell engedélyt kérni, különösen akkor, ha a tanulók az iskola helyiségeit igénybe kívánják venni, illetve amennyiben a rendezvény időtartama érinti a tanítási időt.


9. Az iskolai könyvtár

Az iskolai könyvtár célja, hogy a tanulók és a pedagógusok minden tanítási napon igénybe tudják venni a könyvtárban elhelyezett köteteket és egyéb információhordozókat.
Az iskolai könyvtár nyilvános könyvtári feladatokat nem tat el. Az intézmény könyvtárára vonatkozó főbb szabályok:
a) A könyvtárat az intézmény tanulói és alkalmazottai alanyi jogon használhatják.
b) A kölcsönzés ingyenes.
C) A könyvtár használó kötetes a könyvtári tételeket rendben megőrizni és Iejáratkor visszaszolgáltatni.
d) A kölcsönzés ideje: maximálisan a tanév végéig.


10. Mindennapi testedzés

Az iskola biztosítja minden tanulójának, hogy minden tanítási nap valamilyen szervezett formában testedzésben részesüljön. Ennek főbb formái: tantervi órai testnevelés, délutáni játékos udvarhasználat, kirándulás stb.
A tanulók mindennapi testedzésének, mozgásigényének kielégítésén túl, a sport megszerettetésére, a versenysport szempontjait is figyelembe véve igény szerint sportköri foglalkozások és edzések tartására van Iehetőség.
Az intézmény lehetőséget nyújt tanulóinak a foglalkozásokon és versenyeken való ingyenes részvételre.


11. A tanulói jogviszony keletkezése és megszűnése

11.1. A tanulók felvétele, a tanulói jogviszony keletkezése
Az intézmény tanulóinak sorába jelentkezés alapján felvétel, vagy átvétel útján lehet bejutni, felvételi beszélgetést követően. A közoktatási törvény szabályozza a tanulói jogviszony keletkezését es megszűnését, valamint a tanulói jogviszonyból következő jogokat és kötelességeket.
A felvétel idejéről az intézmény vezetője dönt a törvényi szabályozás figyelembe vételévet. A pontos időpontot az iskola hirdetőtábláján kifüggesztett hirdetéssel kell nyilvánosságra hozni.
A tanulói jogviszony létesítéséről, a felvételről és az átvételről az iskola igazgatója dönt, amelyről a tanulót és szüleit tájékoztatja.
A tanuló átvételére a tanítási év során bármikor van Iehetőség.


11.2. A felvétel feltételei
A felvétel feltételeit az intézmény a törvényi kivételek figyelembe vételével határozza meg, amelyről a felvételt megelőző szülői beszélgetésen a szülök részletes tájékoztatást kapnak. A felvételi beszélgetés idejéről a szülők írásban kapnak értesítést.
A felvételre jelentkező gyermeket az iskola pszichológus és fejlesztő pedagógusa megvizsgálja, amelynek eredményéről a szülő személyes tájékoztatást kap. A felvételi vizsgálat célja a viselkedési problémák, részképesség zavarok megállapítása a gyermek érdekében azért, hogy az iskola pedagógusai a szakemberek segítségével stratégiát dolgozzanak ki a fejlesztés további lépéseire. A csoportok összetételében a problémás gyerekek aránya nem haladhatja meg a 40%-ot.
A felvételt megelőzően az intézmény lehetőséget biztosit a tanuló és a szülő számára az intézmény munkájában való személyes részvételre 3-5 nap időtartamra ( próbaidő ). A próbaidő letelte után a személyes tapasztalatok alapján a gyermek és a szülő együttesen erősítik meg a felvételi kérelmet.
A felvétel feltételei:
- betöltött 6. életév, amelyet születési anyakönyvi kivonattal kell igazolni
- iskolaérettségi vizsgálat eredménye, vagy óvodai szakvélemény
Az iskola első évfolyamára felvételt nyert tanuló szülője köteles legkésőbb a folyó év április 30-áig a lakhely szerint illetékes iskolában bejelenteni, hogy tanköteles gyermeke felvételt nyert iskolánkba és a következő tanévtől itt kezdi meg tanulmányait.
Ha a tanköteles tanuló nem jelentkezik, vagy nem nyert felvétel más iskolába az iskola utolsó évfolyamának elvégzése után a területileg illetékes jegyzőt értesíteni kell.
Külföldön megkezdett tanulmányok magyarországi folytatásához a szülőnek csatolnia kell a külföldi bizonyítvány hiteles magyar nyelvű fordítását.
Állami nyelvvizsga bizonyítvány illetve az ezzel egyenértékű nyelvtudást igazoló okirat iskolai tanulmányokba való beszámítása és ezzel kapcsolatosan a tanórák Iátogatása alóli felmentésről a vonatkozó jogszabályok alapján van lehetőség.
A miniszteri rendelkezések alapján az igazgató dönt a külföldön szerzett bizonyítvány elismeréséről, az esetleges különbözeti vizsgáról, és a tanórák Iátogatása alóli felmentésről.
Állami nyelvvizsga szerzése csak 14 eves kor felett lehetséges.


11.3. A tanulói jogviszony megszűnése
A közoktatási torvényben foglaltakon felül a tanulói jogviszony megszűnik, ha a tanuló 30 tanítási óránál többet igazolatlanul hiányzik és erről az iskola a szülőt a következményekre való figyelmeztetéssel írásban kétszer értesítette. A tanulói jogviszony megszűnéséről írásos értesítést kell küldeni a szülőnek, a területileg illetékes jegyzőnek és egészségbiztosítási pénztárnak.
A tantestület határozata alapján lehet a tanulót törölni a nyilvántartásból. Ezt a határozatot írásban kell megküldeni a tanulónak és a szülőnek. A határozatnak tartalmaznia kell a jogorvoslattal kapcsolatos tájékoztatást is.


12. A tanulók jogai és kötelességei

Ha a tanuló első alkalommal nem tesz eleget az 1. évfolyam követelményeinek, munkája előkészítőnek minősül és az 1. évfolyamon folytathatja tanulmányait.
Osztályozó vizsgát kell tenni:
- ha felmentést kapott a foglalkozásokon való részvétel alól (magántanuló)
- ha a nevelőtestület engedélyezte, hogy egy vagy több tárgyból a tanulmányi követelményeknek az előírtaknál hamarabb tegyen eleget
- ha a tanuló hiányzásai meghaladják a meghatározott mértéket
- ha a tanuló a tanév végén 2 tantárgyból eredménytelen, akkor javítóvizsgát tehet.
Jogszabálysértést követ el az a pedagógus, aki az egyes tantárgy félévi, vagy év végi osztályzatának megállapításakor nem a tanuló tényleges tudását, hanem magatartását értékeli. A tanuló magatartását a tudástól és a szorgalomtól elkülönítve kell értékelni.
A tanulási nehézséggel ésIvagy részképesség zavarral küzdő tanuló félévi és év végi érdemjegyeit a fejlesztő pedagógus állapítja meg az egyéni fejlesztés ütemterve alapján.
A nevelési tanácsadó és a szakértői bizottság véleményében meghatározottak szerint pszichológus es fejlesztő pedagógus segítségével az iskola tantestülete állapítja meg a magasabb évfolyamba Iépéshez szükséges követelményeket.
Felvételről és távozásról írásban kell a szülőt és a tanulót értesíteni.
Az iskola tanulóinak tájékoztató és tájékozódó fóruma az iskolagyűlés, amelyet havonta egy alkalommal hív össze az intézmény vezetője.
Iskolánkban a tanulók a közvetlen véleménynyilvánítás formáját gyakorolják érdekeik érvényre juttatására.
A közoktatási törvényben meghatározott fegyelmi vétségbe eső tanuló fegyelmi büntetését a tények és bizonyítékok feltárása után a tantestület hozza meg.
Az igazgató a szülő kérésére mentesítheti a tanulót a készségtárgyak tanulása aIóI, ha azt a gyermek egyéni adottságai, vagy sajátos helyzete indokolttá teszi.
Az igazgató egyes tantárgyak értékelése alól mentesítheti a tanulót, amennyiben azt a Tanulási Képességet Vizsgáló és Rehabilitációs Szakértői Bizottságtól, vagy az Országos Beszédvizsgáló Bizottságtól kapott szakvélemény indokolttá teszi.


12.1. A tanulók mulasztásának igazolása
Ha a tanuló távol marad a tanítási óráktól, akkor mulasztását igazolnia kell. A szülő a tanuló távolmaradásának okáról rövid időtartamra vonatkozóan szóban, vagy hosszabb időtartamot érintő esetben írásban értesíti az intézmény vezetőjét, vagy az osztálytanító pedagógust.
A mulasztást igazoltnak kell tekinteni, ha a szülő előzetesen bejelentette, vagy orvosi igazolással igazolja.
A mulasztás igazolatlan, ha a távolmaradás okát a szülő nem jelenti be.
A szülő előzetes bejelentésének hiányában a 10 Órát meghaladó hiányzásról a szülőt értesíteni kell. Egyidejűleg fel kell hívni figyelmét a mulasztás következményeire. A mulasztás folytatódása esetén igénybe vesszük a gyermekjótéti szolgálat segítségét.
10 órát meghaladó igazolatlan, illetve 250 tanítási órát meghaladó igazolt mulasztás eseten az intézmény vezetője értesíti a területileg illetékes jegyzőt.
Amennyiben a tanuló készségtárgyak óráiról hiányzik osztályozó vizsgát tehet, orvosi véleményre könnyített testnevelésben vehet részt.
A tanév végén nem osztályozható az, akinek hiányzása meghaladja a 250 tanórát, vagy egy tárgyból a tanórák 20%-at. Ebben az esetben a tanuló a tantestület döntse alapján osztályozó vizsgát tehet.


12.2. A tanulók jutalmazásának elvei és formái
Az iskola dicséretben részesíti, illetve jutalmazza azt a tanulót, aki képességeit figyelembe véve:
- tanulmányi munkáját kiemelkedően végzi,
- kitartó szorgalmat, vagy példamutató közösségi magatartást tanúsít,
- eredményes kulturális tevékenységet folytat,
- kimagasló sportteljesítményt ér el,
- jól szervezi es irányítja a közösségi életet tartósan, vagy kiváló eredménnyel záruló együttes munkát végez,
- egyéb módon hozzájárul az iskola jó hírnevéhez,
Elismerés szóban es írásban adható. Az írásbeli dicséretet a tájékoztató füzetbe és az osztálynaplóba is be lehet jegyezni.
Az egész tanévben kiemelkedő teljesítményű tanulók tantárgyi, szorgalmi és magatartási dicséretét a bizonyítványba is be kell vezetni. A tanév végén az érintett tanulók az intézmény nyilvánossága előtt dicséretben és jutalomban részesülnek.
A dicséretes tanulókat, valamint a tanulmányi és kulturális versenyek győzteseit és az iskola jó hírét egyéb módon öregbítő tanulók könyv és tárgyjutalomban részesíthetők.
A csoportos dicsérettel rendelkező tanulóközösség tagjait az iskola jutalmazhatja oly módon, hogy a különböző iskolai rendezvényeken és kirándulásokon való részvételi költségek egy részét vagy egészét az intézmény fedezheti.


12.3. A tanulókkal szembeni fegyelmező intézkedések, kártérítési felelősségük
Az intézményben az alkalmazott módszerek sajátossága miatt fegyelmezési intézkedésekre általában nincsen szükség. A konfliktusok kezelése elsősorban a pedagógusok és az intézmény vezetőjének feladata.
Azt a tanulót, aki kötelességeit, a házirendben foglaltakat enyhébb formában megszegi, vagy igazolatlanul mulaszt, vagy tanulóhoz nem méltó magatartást tanúsít, megelőző jelleggel fegyelmező intézkedésben kelt részesíteni.
Az írásos fegyelmező intézkedést a fokozatosság elve alapján szóbeli vagy írásos figyelmeztetésnek kell megelőzni, kivéve, ha a cselekmény súlya azonnal intézkedést tesz szükségessé.


12.4. A tanulók fegyelmi büntetése
Az a tanutó, aki kötelességeit szándékosan és súlyosan megszegi - fegyelmi eljárás alapján, írásbeli határozattal - fegyelmi büntetésben részesítendő.
A fegyelmi eljárás Iefolytatására és a fegyelmi büntetés kiszabására a nevelőtestület jogosult. A felelősségre vonás eljárásmódjára nézve a közoktatási törvény rendelkezései az irányadók.
Nem lehet fegyelmi eljárást indítani, ha a kötelességszegéstől számított három hónapnál több idő telt el.
A kötelességszegésről és a fegyelmi tárgyalás időpontjáról a szülő, vagy törvényes képviselő írásban kap értesítést a tárgyalás előtt Iegalább 8 nappal.
A fegyelmi tárgyaláson megállapodás készül, amelyben rögzítésre kerül:
- az elkövetett vétség
- amennyiben az elkövetett vétség súlyossága indokolttá teszi:
- kiszabott büntetés mértéke és időtartama
- a tanuló és szülője pontokba szedett vállalásait és igényeit
- az iskola vállalásait és igényeit.
Ha a tanuló tevékenységével az iskolának kárt okozott, az intézmény vezetője köteles a kár keletkezésének körülményeit kivizsgálni és a vizsgálat eredményéről az érintett szülőt haladéktalanul értesíteni. Az értesítéssel egyidejűleg a jogszabály által meghatározott keretek között a szülőt az okozott kár megtérítésére kell felszólítani.
Az a tanuló, aki az intézményben, annak felszerelésében, vagy berendezési tárgyaiban neki felróható magatartása révén kárt okoz, a kárt a polgári jog szabályai szerint meg kell térítenie.
A tanuló vagy a szülő jogorvoslati kérelmével fordulhat az iskola fenntartójához, vagy az illetékes bírósághoz.

13. Az intézményre vonatkozó szabályok

Az intézmény teljes területén, az épületekben és az udvarokon tartózkodó minden személy köteles:
- a közösségi tulajdont védeni,
- a berendezéseket rendeltetésszerűen használni
- az iskola rendjét és tisztaságát megőrizni,
- az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni,
- a tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni,
- a munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani.

14. Az intézménnyel jogviszonyban nem áIIók belépésének és bent tartózkodásának rendje

Az intézménybe idegenek csak engedéllyel léphetnek be.
Az SZMSZ alkalmazása szempontjából idegen minden természetes személy, aki nem áll alkalmazotti, vagy egyéb munkavégzésre irányuló, illetve tanulói jogviszonyban az intézménnyel. Nem számit idegennek a tanuló gondozója, szülője és törvényes képviselője.
Az engedély nélkül benntartózkodó idegenek eltávolítása érdekében szükség esetén alkalmazni kell a rendkívüli esemény bekövetkeztekor követendő szabályokat, illetve szükség esetén kérni kell a rendőrség közreműködését.
Az illetéktelenül bent tartózkodóval szemben intézkedésre - figyelmeztetés után - az intézmény bármely alkalmazottja jogosult és köteles!
Az intézmény minden alkalmazottja, aki vendég érkezésére számit, ezt köteles az igazgatónak előzetesen jelentse be.

15. A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása

Az iskolaorvos és a védőnő az iskolával kötött megállapodás alapján az intézményben kijelölt helyen, általában délután látja el feladatát. Gondoskodik a szükséges vizsgálatok elvégzéséről, az intézménybe felvett tanulók egészségi állapotának felméréséről.

15.1. Az egészségügyi ellátás rendje
Az intézmény heti 1 alkalommal a rendelési idő alatt orvosi ellátást biztosít a tanulók és az alkalmazottak részére.
Az iskolai-egészségügyi ellátás az alábbi területekre terjed ki:
- a tanulók évfolyamonkénti törzslapozó vizsgálata és ortopéd szűrése,
- a könnyített- és gyógytestnevelés besorolásának elkészítése,
- a gyermekek kötelező védőoltásokban való részesítése,
- színlátás és látásélesség vizsgálat,
- fogászati kezelés.
A kötelező orvosi vizsgálatokat, védőoltások időpontját úgy kell osztályonként megszervezni, hogy az a tanítást a Iehető Iegkisebb mértékben zavarja.
A fegyelmi eljárás Iefolytatására és a fegyelmi büntetés kiszabására a nevelőtestület jogosult. A felelősségre vonás eljárásmódjára nézve a közoktatási törvény rendelkezései az irányadók.
Nem lehet fegyelmi eljárást indítani, ha a kötelességszegéstől számított három hónapnál több idő telt el.
A kötelességszegésről és a fegyelmi tárgyalás időpontjáról a szülő, vagy törvényes képviselő írásban kap értesítést a tárgyalás előtt legalább 8 nappal.
A fegyelmi tárgyaláson megállapodás készül, amelyben rögzítésre kerül:
- az elkövetett vétség
- amennyiben az elkövetett vétség súlyossága indokolttá teszi:
- kiszabott büntetés mértéke és időtartama
- a tanuló és szülője pontokba szedett vállalásait és igényeit
- az iskola vállalásait és igényeit.
Ha a tanuló tevékenységével az iskolának kárt okozott, az intézmény vezetője köteles a kár keletkezésének körülményeit kivizsgálni és a vizsgálat eredményéről az érintett szülőt haladéktalanul értesíteni. Az értesítéssel egyidejűleg a jogszabály által meghatározott keretek között a szülőt az okozott kár megtérítésére kell felszólítani.
Az a tanuló, aki az intézményben, annak felszerelésében, vagy berendezési tárgyaiban neki felróható magatartása révén kárt okoz, a kért a polgári jog szabályai szerint meg kell térítenie.
A tanuló vagy a szülő jogorvoslati kérelmével fordulhat az iskola fenntartójához, vagy az illetékes bírósághoz.

16. Az intézményre vonatkozó szabályok

Az intézmény teljes területén, az épületekben és az udvarokon tartózkodó minden személy köteles:
- a közösségi tulajdont védeni,
- a berendezéseket rendeltetésszerűen használni,
- az iskola rendjét és tisztaságát megőrizni,
- az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni,
- a tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni,
- a munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani.
Az orvosi vizsgálatokról nyilvántartást kell vezetni. Az osztályfőnökök feladata osztályuk tanulóinak az orvosi vizsgálatokon való megjelenésének megszervezése.

16.2. A testi nevelés és a gyógytestnevelés rendje
A tanulók hetente az órarendben meghatározott számú testnevelés órán vesznek részt. A tanulókat a testnevelés órán való részvétel aIóI az iskolaorvos, ha azt indokoltnak Iátja, felmentheti, vagy könnyített, gyógytestnevelési foglalkozást is előírhat
A könnyített testnevelés órán az érintett tanuló részt vesz ugyan az órarendi testnevelés órákon, de bizonyos mozgásokat és gyakorlatokat - az orvosi mentesítésnek megfelelően- nem kell végrehajtania.
Az iskolaorvos a tanulók egészséges életmódra nevelése érdekében az élvezeti szerek káros hatásairól (dohányzás, droghasználat, alkoholfogyasztás) - osztályfőnöki órán, illetve igény szerint - felvilágosító előadásokat tart.
17. Iskolai hagyományok ápolása

Az intézmény hagyományainak tiszteletben tartása, ápolása, valamint az intézmény jó hírnevének megőrzése az alkalmazotti es gyermekközösség minden tagjának kötelessége.
Az intézményi szintű ünnepélyek:
Nemzeti ünnepek: október 6., október 23., március 15.,
Az intézmény hagyományos rendezvényei:
Haloween, Mikulás, Karácsony, Farsang, Húsvét, Anyák napja, ballagás
Az intézmény a középületek és közterületek fellobogózásáról szóló 8/1991. (III. 21.) Főv. Közgy. rendelet szerint Iobogózza fel a hivatalos állami Iobogóval az épületét.
Az intézmény Ünnepélyein a pedagógusoknak es a diákoknak ízléses ünneplő ruhában kell megjelenni.

18. A térítési díj fizetésének és visszafizetésének rendje

Intézményünkben térítési díjat kell fizetni mindazon tanórán kívüli foglalkozás és egyéb pedagógiai szolgáltatás igénybevételéért, amelynek finanszírozását a fenntartó nem vállalta, de az iskola ezen szolgáltatásai a helyi szükségleteket elégítik ki.
A térítési díjat az Alapítvány Kuratóriuma határozza meg és évente azt felülbírálja. A térítési díjakat utólagosan kell megfizetni, kizárólag a megtörtént részvétel alapján, ezért visszatérítésre nincs Iehetőség.
A tanulók Alapítványi hozzájárulási díjat fizetnek, melynek mértékét az Alapítvány Kuratóriuma határozza meg és évente felülbírálja. Az Alapítvány a hozzájárulásokat teljes egészében az iskola fenntartására fordítja. Jogszabály alapján a befizetett díj visszafizetésére nincs Iehetőség.

19. A szociális támogatás es ösztöndíj megállapításának rendje

A tanuló életkörülményeiben bekövetkező kedvezőtlen változások miatt a szülő az igazgatónál benyújtott, de a fenntartónak címzett írásos kérelmében kérheti a szociális támogatás, vagy szociális ösztöndíj odaítélését. A fenntartó ezt az intézmény igazgatójának előterjesztése alapján 30 napon belül mérlegelést követően elbírálja, majd erről írásos határozatot hoz.
A fenntartó az intézmény költségvetésében szociális célra nem különít el forrást, ezért ennek odaítélésére csak különösen méltányolható esetben és rövid időre kerülhet sor. A szülőknek elsősorban a Iakhely szerint illetékes Önkormányzatnál kell támogatási kérelmüket előterjeszteniük.

20. Rendkívüli esemény és bombariadó esetén szükséges teendők

A rendkívüli esemény bekövetkeztekor követendő eljárás:
Rendkívüli esemény bekövetkeztekor az azt észlelő személy haladéktalanul és mérlegelés nélkül értesíti az intézmény igazgatóját, vagy az intézmény felelős vezetőjét.
Az SZMSZ alkalmazása szempontjából rendkívüli esemény:
Az intézmény rendes működését átmenetileg vagy tartósan akadályozó, vagy megzavaró esemény, amelyet előidézhet előre nem látható természeti esemény (vis major), vagy előre nem tervezhető emberi tevékenység, függetlenül attól, hogy konkrét veszélyhelyzetet idéz-e elő.
Ha a rendkívüli esemény veszélyhelyzetet is előidéz, vészhelyzetről beszélünk. Vészhelyzet esetén a bombariadóra vonatkozó szabályokat kell alkalmazni
Bombariadó esetén követendő eljárás:
Az iskolát fenyegető bejelentés vagy ismeretlen eredetű tárgy felfedezése után riasztó jelzést kell leadni.
A riasztás jelzésének módja: hangos kiáltás. Az iskolát fenyegető bejelentés vagy ismeretlen eredetű tárgy felfedezése után azonnal és mérlegelés nélkül értesíteni kell az iskola felelős vezetőjét, aki haladéktalanul értesíti a rendőrséget.
A kiürítés időtartama: 5 perc A kiürítés módja: a mindenkori tűzvédelmi szabályzatban rögzítettek szerint történik.

21. Osztályozó és egyéb vizsgák rendje

A vizsgák rendjét külön vizsgaszabályzat tartalmazza. A vizsgák időpontját az éves tantervben kell meghatározni.

22. Záró rendelkezések

Jelen szabályzat az 1.2. pontban meghatározott jogok újbóli gyakorlása nélkül nem módosítható.
Az intézmény eredményes es hatékony működéséhez szükséges további szabályzatokat az intézmény vezetője adhat ki.
Jelen szabályzat a fenntartó jóváhagyása napján lép hatályba.

23. Mellékletek Iistája

A Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletei:
1. sz. melléklet: Az intézmény házirendje
2. sz. melléklet: A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzata
3. sz. melléklet: Pénzkezelési szabályzat
4. sz. melléklét: Tűzvédelmi utasítás
5. sz. melléklet: Munkavédelmi szabályzat
6. sz. melléklet: Ügyviteli és iratkezelési szabályzat
7. sz. melléklet: Egészségügyi felügyelet és ellátás alapelvei
8. sz. melléklet: Gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok

